Zarzadzenie nr -5
Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Zielonej Gorze
z dnia J)??WIQ 2015r.

w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze

Na podstawie § 8 Statutu Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielone] Gorze przyjetego Uchwalg nr 192/1401/09 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 30 czerwca 2009r. w sprawie nadania statutu Wojewodzkiemu Urzedowi Pracy w Zielonej
Gorze, zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala sig i wprowadza Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze stanowiacy Zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze wprowadzony

Zarzadzeniem nr 31 Dyrektora WUP z dnia 28 sierpnia 2014r. wraz z zarzgdzeniami zmieniajgcymi:

— Zarzadzeniem nr 44 z dnia 7 listopada 2014r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 31 Dyrektora WUP z dnia 28 sierpnia 2014r.
w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojew6dzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze,

— Zarzadzeniem nr 2 z dnia 7 stycznia 2015r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 31 Dyrektora WUP z dnia 28 sierpnia 2014r.
w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewb6dzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze,

— Zarzgdzeniem nr 3 z dnia 12 stycznia 2015r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 31 Dyrektora WUP z dnia 28 sierpnia 2014r.
w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewadzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjno - Prawnego.

§4

Zarzadzenie ma moc obowigzujaca od 1 lutego 2015r.
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Zalgcznik 5r_1r 1
do Zarzadzeniapr +Z.....
Dyrektora WUP z dnia 014015

Regulamin Organizacyjny
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze

Rozdziat |
Przepisy ogdine

§1
1. Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej organizacii oraz strukture i zakres
dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.
2. Zasady gospodarki finansowej WUP, sporzadzania i obiegu dokumentow oraz zasady wynagradzania pracownikow WUP
regulujg odrebne przepisy.

§2

llekroé w regulaminie jest mowa o:

1) "WUP " - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze;

2) "Dyrektorze WUP" - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze;

3) "WRRP" - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzka Rade Rynku Pracy;

4)  "CliPKZ'- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowey;

5) "EFS"- nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

6) .SPORZL'- nalezy przez to rozumie¢ Sektorowy Program Operacyjny Rozwoj Zasobow Ludzkich;

7) ,ZPORR'- nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego;

8) .POKL - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Kapitat Ludzki’;

9) ,Komérce organizacyjnej’ - nalezy przez to rozumie¢: Oddzial Zamiejscowy, Wydzial, Zespol, Samodzielne stanowisko
pracy lub CliPKZ,

10) ,Kierowniku komorki organizacyjnej" - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Oddzialu Zamiejscowego, Naczelnika,
Kierownika CliPKZ;

11) ,EURES" - nalezy przez to rozumie¢ sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia (European Employment Services);

12) ,ZFSS’" - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

13) ,UE"- nalezy przez to rozumie¢ Unig Europejskg;

14) ,SIMIK" - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Monitoringu i Kontroli;

15) ,PEFS’ - nalezy przez to rozumie¢ Podsystem Europejskiego Funduszu Spotecznego;

16) ,FGSP" - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

17) ,OWES’ - nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Wsparcia Ekonomii Spoleczne;

18) ,KFS" - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

19) ,PO WER" - Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj;

20) ,RPQ"- Regionalny Program Operacyjny

21) ,SL2014" - system informatyczny SL2014.

§3
Przy realizacji zadan WUP wspdidziata z: jednostkami samorzadu terytorialnego, organami administracji rzadowej, Wojewodzka
Radg Rynku Pracy, powiatowymi urzedami pracy, organizacjami pracodawcow, pracodawcami, zwiazkami zawodowymi,
organizacjami bezrobotnych, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie
problematyka zatrudnienia | przeciwdziatania bezrobaciu.

Rozdziat Il
Kierownictwo WUP

§4
Wojewadzkim Urzedem Pracy kieruje Dyrektor WUP przy pomocy Wicedyrektora ds. Rynku Pracy i Doradztwa Zawodowego,
Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich, Gléwnego Ksiegowego oraz kierownikow poszczegainych komorek organizacyjnych.
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§5
Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych sg przetozonymi stuzbowymi pracownikow zatrudnionych w tych
komérkach.

§6

Prawidlowa realizacje zadan finansowych WUP zapewnia Glowny Ksiggowy.

§7

1. Dyrektora WUP w czasie jego nieobecnosci zastepuja Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich oraz Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy i Doradztwa Zawodowego — zgodnie z wiasciwoscia merytoryczng spraw, natomiast w pozostatych sprawach
(kadrowych, dotyczacych zamoéwien publicznych, wydawania upowaznien i zarzadzen, itp.) - Wicedyrektor o diuzszym
stazu pracy na stanowisku Wicedyrektora.

2. W czasie rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Wicedyrektorow, zastepstwo sprawuje Glowny Ksiegowy, a w razie jego
nieobecnosci upowazniony pisemnie pracownik WUP wyznaczony spos$rod osob kierujacych komorkami organizacyjnymi
WUP. Osoba zastepujaca Dyrektora dziala kazdorazowo na podstawie i w granicach udzielonego upowaznienia.

Rozdziat lll
Struktura organizacyjna WUP
§8
1. Z uwzglednieniem wyjatkow przewidzianych w niniejszym regulaminie w WUP mogg by¢ tworzone nastepujace komarki
organizacyjne:
1)  oddzial zamiejscowy,
2) wydzial
3) zespdt;
4)  samodzielne stanowisko pracy jedno- lub wieloosobowe;
5) CIiPKZ,
6) OWES.

2. Oddziat zamiejscowy jest komorkg organizacyjng zajmujaca sie okreslong problematyka realizujaca wyodrebnione zadania
merytoryczne tworzong na terenie wojewddztwa lubuskiego, poza miejscem siedziby WUP.

3. Wydziat jest komorkg organizacyjng zajmujaca sie okreslong problematykg i dziatalnoscig w sposob kompleksowy Iub
kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ufatwia prawidiowe zarzadzanie
nimi.

4. CIiPKZ jest wyspecjalizowang jednostka organizacyjng realizujacq zadania merytoryczne okreslone w odrgbnych
przepisach. CliPKZ funkcjonuje na prawach wydzialu.

5. Zespot jest komdrka realizujgca wyodrebnione zadania merytoryczne dziatajacq w ramach wydziatu lub samodzielnie, ktorg
tworzy sie w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki niewymagajacej powotania
wiekszej komorki organizacyjnej.

6. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjng danego wydzialu, zespolu Iub samodzielng
komarka organizacyjng WUP, realizujacg samodzielnie jednolite zagadnienia merytoryczne.

7. OWES funkcjonuje w ramach projektow partnerskich realizowanych na podstawie zasad okreslonych dla Priorytetu VIl PO
KL ,Promocja integracji spolecznej’, Dziatanie 7.2 ,Przeciwdzialanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora ekonomii
spotecznej”, Poddziatanie 7.2.2 ,Wsparcie ekonomii spotecznej”. OWES funkcjonuje na prawach wydziatu.

§9
1. Naczelnicy wydzialow i kierujacy pozostalymi komorkami organizacyjnymi w celu podniesienia jakosci i standaryzacii
dziatan powinni dazyé do wypracowywania wewnetrznych procedur realizacji zadan o charakterze powtarzalnym oraz
wymagajacych ujednolicenia.
2. Procedury realizacji zadan powinny mie¢ forme pisemna i podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP. W przypadku
okre$lenia w procedurach obowiazkéw wykraczajacych poza jedng komorke organizacyjng sg one wprowadzane
Zarzadzeniem Dyrektora WUP.

§10
1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1)  zakres zadan okres$lony w regulaminie organizacyjnym;
2)  procedury, o ktérych mowaw § 9;



3)  wykaz podleglych komorek organizacyjnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym;
4)  wykaz stanowisk stuzbowych ustalonych przez kierownika danej komorki;
5)  zakresy czynnosci pracownikow nadane odrebnie - zgodnie z przepisami prawa pracy.

2. Dokumentacje dotyczaca wewnetrznej organizacji komorki organizacyjnej tworzy w formie pisemnej Naczelnik Wydziatu lub
kierownik komorki organizacyjnej.

3. W przypadku okreslenia zakresu zadan z pominigciem podleglych komérek danego Wydziatu lub Zespolu, zadania tych
komoérek wyznacza kierownik nadrzednej komorki organizacyjnej poprzez wydzielenie odpowiedniej czesci zadan komarki
nadrzednej i przydzielenie ich podlegtym komérkom.

4. Qilosci funkcjonujacych w WUP komarek organizacyjnych i ich obsadzie etatowej decyduje Dyrektor WUP w oparciu o:

1)  zakres zadan nalozonych na WUP;

2)  ryzyko zwigzane z poszczegolnymi zadaniami;

3)  limit srodkéw finansowych przyznanych na wynagrodzenia osobowe pracownikow;
4)  analize stanu zorganizowania i sprawnosci funkcjonowania WUP.

5. W celu realizacji okreSlonych zadan Dyrektor WUP moze powofywac zespoly i komisje zadaniowe dzialajace stale lub

doraznie, skiadajace sie z pracownikow tej samej lub réznych komarek organizacyjnych.

Oddzialem Zamiejscowym Kieruje Kierownik.

Wydziatem kieruje Naczelnik.

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Zielonej Gorze kieruje Kierownik.

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Gorzowie Wielkopolskim kieruje Kierownik Oddziatu

Zamiejscowego.

10. Osrodkami Wsparcia Ekonomii Spotecznej w Zielonej Gérze i Gorzowie Wielkopolskim kierujg Kierownicy.

11. Zespolem kieruje Kierownik.

12. Naczelnicy Wydzialow i Gléwny Ksiegowy majg prawo {aczy¢ zadania przewidziane dla wielu stanowisk w jedno
stanowisko.

13. Zespdt oraz Samodzielne stanowisko powolane jako komérka samodzielna podlegajg bezposrednio Dyrektorowi WUP.

© @ N ®

§11
W pionie Dyrektora WUP (DN) funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Komérka ds. Audytu Wewnetrznego — NA.
2) Radca Prawny - NR.
3) Rzecznik prasowy — NP.
4) Samodzielne stanowisko ds. BHP i P.POZ. — NB.
5) Wydziat Organizacyjno — Prawny — NZ, w tym:
6) Zespot ds. Organizacyjnych - Z0O;
7) Zespot Informatyki — ZI;
8) Zespot ds. Administracyjnych — ZA.
9) Gtowny Ksiegowy — NF, w tym:
10)  Zespotds. Finansowo - Ksiggowych — FB;
11)  Zespdtds. Obslugi Finansowej Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych — FF.

W pionie Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich (DE) funkcjonujg nastepujace komérki organizacyjne:
12)  Wydziat Zarzadzania Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwoj - EP.

13)  Wydziat Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym — ER.

14)  Wydziat Kontroli i Windykacji — EK, w tym:

15)  Zespol ds. Kontroli — KK;

16)  Zespol ds. Nieprawidtowosci i Windykacji — KN.

17)  Wydziat Obslugi Programow Europejskich — EW.

W pionie Wicedyrektora ds. Rynku Pracy i Doradztwa Zawodowego (DR) funkcjonujg nastepujace komérki organizacyjne:
18)  Oddzial Zamiejscowy WUP w Gorzowie Wielkopolskim — RG, w tym:

19)  Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Gorzowie Wielkopolskim — GC;

20)  Zespdt ds. Obstugi Rynku Pracy — GR.

21)  Wydzial Rynku Pracy - RP, w tym:

22)  Zespdt Programow Rynku Pracy — PR;

23)  Obserwatorium Rynku Pracy — PA.



24)  Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Zielonej Gorze - RZ,

25)  Wydzial ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych — RF, w tym:

26)  Zespdtds. Obstugi Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych — FM;

27)  Zespot Radcow Prawnych ds. Obstugi Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych - FR.
28)  Osrodek Wsparcia Ekonomii Spotecznej w Zielonej Gorze - RE.

29)  Osrodek Wsparcia Ekonomii Spofecznej w Gorzowie Wielkopolskim - RO.

30)  Wydzial Obstugi Klienta — RW, w tym:

31)  Zespol ds. Koordynacji Zabezpieczen Spotecznych — WZ;

32)  Zespo6t ds. Posrednictwa Pracy | EURES - WP,

33)  Zespot ds. Obstugi Klienta Instytucjonalnego — WO.

§12

Do kompetencji Dyrektora WUP w szczegolnosci nalezy:

1) Reprezentowanie WUP na zewnalrz w zakresie powierzonych kompetencii;

2) Zatwierdzanie:

a) planow finansowych WUP i dokonywanie zmian tych plandéw w toku ich realizaci,

b) planow inwestycyjno - remontowych,

c) planow pracy,

d) materiatéw przekiadanych pod obrady Sejmiku/Zarzadu wojewodztwa lubuskiego i Wojewodzkiej Rady Rynku Pracy,
e) programow rynku pracy.

3)  Wydawanie zarzadzen i innych przepisow wewnetrznych;

4)  Wspotldzialanie z organami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi, zwigzkami zawodowymi, WRRP,
instytucjami, dziatajgcymi w zakresie rynku pracy oraz podpisywanie i aprobowanie pism oraz wystapien, kierowanych do
cztonkéw kierownictwa wymienionych organéw, organizacii i instytucii;

5)  Udzielanie petnomocnictw i upowaznien;

6) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania w zakresie rynku pracy wynikajacych z polityki parstwa, samorzadu

wojewodztwa | WRRP;

7)  Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podleglych komorek organizacyjnych oraz nadzér nad realizacjg zadan tych
komorek;

8)  Aprobowanie:

a) spraw z zakresu dzialania nadzorowanych komarek organizacyjnych,
b) urlopow wypoczynkowych, okoliczno$ciowych i bezplatnych,
C) propozycji awansow, przeszeregowan i nagrod.

9) Okreslanie zakresow czynnosci dla Wicedyrektorow WUP i Kierownikow bezposrednio podleglych komarek
organizacyjnych;

10) Nadzorowanie dziatalnosci WUP w zakresie organizacii i zarzadzania, w tym zadan z zakresu: bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej, archiwizacji, ochrony danych osobowych, informacji niejawnych i zamowien
publicznych,

11) Dysponowanie $rodkami budzetu WUP, funduszy celowych, funduszy unijnych i innych, postawionych do dyspozycji WUP,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

12) Prowadzenie polityki kadrowej i zatwierdzanie spraw dotyczacych pracownikow WUP (wynikajacych ze stosunku pracy);

13) Prowadzenie polityki szkoleniowej WUP;

14)  Wydawanie decyzji administracyjnych;

15)  Wdrazanie standardéw kontroli zarzadczej i nadzor nad ich przestrzeganiem.

§13

Do kompetencji i zakresu obowigzkoéw Wicedyrektora ds. Rynku Pracy i Doradztwa Zawodowego w szczegolnosci nalezy:

1) Planowanie | wytyczanie kierunkéw dzialania podleglych mu bezpos$rednio kamérek organizacyjnych;

2) Sprawowanie nadzoru nad realizacjig przez podlegte komorki organizacyjne - Oddzial Zamiejscowy w Gorzowie
Wielkopolskim (tj. CliPKZ w Gorzowie Wielkopolskim oraz Zespot ds. Obstugi Rynku Pracy), CliPKZ w Zielonej Gorze,
Wydzial Rynku Pracy, Wydziat ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Oérodek Wsparcia Ekonomii
Spolecznej w Zielonej Gérze, Osrodek Wsparcia Ekonomii Spolecznej w Gorzowie Wielkopolskim oraz Wydziat Obslugi
Klienta - okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziafan;

3) Okreslanie zakresow czynnodci dla kierownikéw bezpo$rednio nadzorowanych komérek organizacyjnych;



4)

9)
10)

1)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

Organizowanie i koordynowanie rozwoju usiug poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, a takze rozwijanie ich na
terenie wojewodztwa;
Aprobowanie spraw z zakresu nadzorowanych komarek organizacyjnych przedkfadanych do decyzji Dyrektora WUP;
Biezaca wspoipraca w ramach wykonywanych zadan z Wicedyrektorem ds. Funduszy Europejskich oraz Glownym
Ksiegowym:;
Podpisywanie pism i innych dokumentow niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Dyrektora WUP, a w przypadku
niecbecnosci Dyrektora, pozostalych pism i dokumentéw zgodnie z udzielonym upowaznieniem, chyba Ze przepisy
odrebne stanowig inacze;;
Inicjowanie, organizowanie i koordynowanie catoksztaltu dziatalnosci WUP w zakresie aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu oraz posrednictwa pracy;
Koordynowanie zadan w zakresie ksztalcenia ustawicznego oraz szkolenia bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
Wspdldziatanie z organami i instytucjami wiasciwymi w sprawach oswiaty dotyczacych planowania i podejmowania
przedsiewzie¢ w zakresie szkolenia i ksztalcenia zawodowego, z uwzglednieniem potrzeb wojewodzkiego rynku pracy;
Organizowanie i kaordynowanie zadan zwigzanych z informacja, posrednictwem pracy oraz programami rynku pracy;
Koordynowanie dziatan zwigzanych z uczestnictwem w systemie EURES;
Koordynowanie zadan w zakresie obstugi Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;
Koordynacja i nadzér nad realizacjq zadan przez O$rodki Wsparcia Ekonomii Spotecznej w Zielonej Gorze i Gorzowie
Wielkopolskim,;
Koordynowanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacej ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
Reprezentowanie WUP na zewnafrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych upowaznien;
Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad projektem pt. .Intensyfikacja transgranicznych powigzan gospodarczych
rzemiosta przez dzialania zmierzajgce do zapewnienia fachowej sily roboczej" realizowanym w ramach Priorytetu
2 Wspieranie powigzan gospodarczych oraz wspolpracy gospodarki i nauki Programu Operacyjnego Wspolpracy
Transgranicznej Polska (Wojewodztwo Lubuskie) — Brandenburgia 2007-2013.

§14

Do kompetencji | zakresu obowigzkow Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich w szczegoinosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podleglych mu bezpo$rednio komorek organizacyjnych;

Sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegle komorki organizacyjne — Wydzial Zarzadzania Programem
Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwoéj, Wydziat Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym, Wydziat Kontroli
i Windykacji oraz Wydziat Obstugi Programow Europejskich - okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie
ich dziatan;

Okreslanie zakresow czynnosci dla kierownikow bezposrednio nadzorowanych komarek organizacyjnych;

Aprobowanie spraw z zakresu nadzorowanych komarek organizacyjnych przedkiadanych do decyzji Dyrektora WUP,
Biezaca wspolpraca w ramach wykonywanych zadan z Wicedyrektorem ds. Rynku Pracy i Doradztwa Zawodowego oraz
Glownym Ksiegowym;

Reprezentowanie WUP na zewnatrz — w tym podpisywanie w ramach wykonywanych zadan — pism i innych dokumentow
niezastrzezonych do wylacznej kompetenciji Dyrektora WUP, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora WUP, pozostatych
pism i dokumentow zgodnie z udzielonym upowaznieniem, chyba ze przepisy odrebne stanowig inacze;.

§15

Do zadan, obowiazkéw i uprawnief wspaéinych dla kierownikow komorek organizacyjnych WUP w szczegoinoSci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej;
Wspbipraca z Kierownikami pozostatych komérek organizacyjnych przy wykonywaniu zadan realizowanych wspoinie przez
te komorki. W tym celu przy wszczeciu zadania, jak i w jego trakcie Kierownicy przekazujq sobie wszelkie potrzebne do
prawidiowej realizacji zadan dokumenty i wyjasnienia;

Nadzorowanie i kontrola prawidlowosci realizacji zadan merytorycznych przez pracownikow podleglych komorek
organizacyjnych;

Wiasciwe organizowanie pracy na poszczegolnych stanowiskach, w tym rzetelne przekazywanie pracownikom informacii,
polecen | zadan oraz zaznajamianie pracownikow z zakresem wspotpracy z innymi komarkami organizacyjnymi,

Dbanie o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow;

Kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy i regulaminu pracy oraz merytorycznej
i formalnej pracy komérki organizacyjnej, w tym wnioskowanie o udzielenie urlopow podleglym pracownikom, wyznaczanie
zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub niecbecnosci spowodowanej innymi przyczynami;

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej;



8) Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagréd i kar dla podieglych pracownikéw;

9) Okreslanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci pracownikow zatrudnionych w podlegtych komorkach
organizacyjnych;

10) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu
Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi WUP;

11) Nadzér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych i innych, na podstawie
ktérych kierowana jednostka wykonuje swoje zadania;

12) Inspirowanie roznych rozwiazan zmierzajacych do najkorzystniejszego wykonywania zadan;

13) Przygotowywanie projektow dokumentéw niezbednych do realizacji zadan WUP;

14) Przygotowywanie projektow zmian do wewnetrznych dokumentow WUP wynikajacych z potrzeby doskonalenia organizacii
pracy oraz nowych przepisow prawnych;

15) Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych oraz wnoszenie o uruchomienie S$rodkow
budzetowych do wysokoéci zaplanowanej w budzecie w zakresie zadan realizowanych przez podlegla komorke
organizacyjng;

16) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan przypisanych komorce organizacyjnej;

17) Uczestnictwo w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie realizacji zadan danej komorki
organizacyjnej;

18) Organizowanie archiwizacji dokumentéw bedacych w posiadaniu komorki organizacyjnej;

19) Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw wewnetrznych dotyczacych kontroli zarzadczej;

20) Nadzor nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe.

§16
1. Postanowienia § 15 stosuje sie do Gléwnego Ksiegowego.
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi WUP.
3. Obowigzki Glownego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

§17
1. Komorka ds. audytu wewnetrznego jest odrebna komarka organizacyjna podlegla bezposrednio Dyrektorowi WUP.
2. Zadania realizowane przez Audytora Wewnetrznego okreslajg odrebne przepisy.

§18
1. Do zadan Radcy Prawnego podlegajacego bezposrednio Dyrektorowi WUP w szczegolno$ci nalezy:
1) Reprezentowanie WUP przed sadami, organami administracji publicznej i innymi instytucjami;
2) Obstuga prawna WUP oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawnych w WUP;
3) Opiniowanie projektéw umow, zarzadzen, pism i innych dokumentéw powodujgcych lub mogacych spowodowac skutki
prawne;
4) Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i udzielenie im niezbgdnej pomocy prawnej w zakresie spraw
realizowanych przez te komorki;
5) Udziat w konsultacjach prawnych i negocjacjach;
6) Sporzadzanie informacji 0 zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci WUP i przekazywanie
ich Dyrektorowi WUP oraz kierownikom zainteresowanych komérek organizacyjnych.
2. Radca prawny wykonuje czynnosci zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych.

§19
1. Do zadan Rzecznika Prasowego w szczegolnosci nalezy:
1)  Opracowywanie i realizacja polityki informacyjnej WUP;
2) Utrzymanie statego kontaktu z mediami;
3) Organizowanie konferencji prasowych;
4) Organizowanie wystapief pracownikow WUP w mediach;
5) Przygotowywanie informacji dla mediow;
6) Prowadzenie i archiwizacja materialow informacyjnych wraz z ich zapisami elektronicznymi;
7) Promocja usfug WUP;
8) Aktualizacja strony internetowej WUP, w tym Biuletynu Informacji Publicznej;
9) Redagowanie biuletynu WUP;



10) Prowadzenie monitoringu wydarzen w mediach;
11) Informowanie spoleczenistwa o projektach realizowanych przez WUP, w tym wspéifinansowanych ze srodkéw UE;
12) Udzielanie informacji zainteresowanym w sprawach prowadzonych przez WUP.

Dziafania wymienione w ust. 1 Rzecznik prasowy wykonuje we wspdipracy z pozostalymi komorkami organizacyjnymi

WUP.

§20

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i P.POZ. w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
1)

Nadzor i kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Urzedzie, w tym w oddziale zamiejscowym i OWES;

Informowanie Dyrektora Urzedu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych i sposobach ich usuwania;

Sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Urzedu analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy wraz
z przedsiewzieciami technicznymi i organizacyjnymi majacymi zapobiec zagrozeniom zycia i zdrowia pracawnikow
oraz poprawe warunkow pracy,

Udziat w opracowywaniu planéw modemnizacii i rozwoju Urzedu, w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczen pracy,
pod wzgledem wymagarn bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow, instrukcji, w tym opiniowanie szczegotowych
instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy;

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz wnioskow wynikajacych z wypadkéw przy pracy
i choréb zawodowych;

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie dokumentaciji i jej przechowywanie w zakresie wypadkow przy pracy,
zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen o takie, wynikow badar i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracq w Urzedzie;

Prowadzenie szkolen wstepnych ogéinych w dziedzinie bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz wspolpraca przy
organizowaniu szkolen okresowych bhp;

Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

Inne dzialania wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 1997r., Nr 109, poz. 704 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (j.t Dz.U. z 2003r.,
Nr 169, poz. 1650 z pézn. zm.) | Ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. 0 ochronie przeciwpozarowej (j.t. Dz.U. z 2008r., Nr
178, poz. 1380 z pbzn. zm.).

. Samodzielne stanowisko ds. BHP i P.POZ. podlega bezposrednio Dyrektorowi WUP, zgodnie z § 1 ust. 5 rozporzadzenia

Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997r. w sprawie stuzby bhp.

§ 21

1. Do zadan Wydzialu Organizacyjno - Prawnego w szczegolnosci nalezy: obsiuga kadrowa pracownikow WUP, obstuga
sekretarska WUP, nadzor organizacyjno - prawny nad funkcjonowaniem WUP, zarzadzanie administracyjno - inwestycyjne
majatkiem WUP, organizowanie i przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

W Wydziale Organizacyjno - Prawnym funkcjonuja; Zespot ds. Organizacyjnych, Zespot ds. Administracyjnych i Zespot

Informatyki.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

Do zadan Zespolu ds. Organizacyjnych w szczegdlnosci nalezy.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow WUP;

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

Przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych zatrudnienia w WUP;

Prowadzenie analizy stanu etatowego oraz funduszu wynagrodzen;

Organizowanie naboru nowych pracownikow zgodnie z zapisami ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
przepisow wewnetrznych;

Realizacja zadan zwigzanych z oceng i awansowaniem pracownikow;

Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z organizacjq stuzby przygotowawczej;

Przygotowywanie polecen wyjazdu stuzbowego oraz prowadzenie rejestru tych polecen;

Opracowywanie, w oparciu 0 dane z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, rocznego harmonogramu urlopow
pracownikow WUP;

Przygotowywanie i ewidencjonowanie uméw cywilnoprawnych;

Wspblpraca z ZFSS;



12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)
28)

29)

30)
31)

Wspoldziatanie z wydzialem finansowym w zakresie gospodarowania Srodkami przeznaczonymi na wynagrodzenia
pracownikow WUP;
Koordynowanie prac nad projektami zarzadzen Dyrektora WUP przygotowywanych przez komérki merytoryczne WUP;
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora WUP, prowadzenie zbioru i rejestru
tych przepisow oraz nadzor nad ich przestrzeganiem;
Ewidencja kontroli zewnetrznych;
Opracowywanie, w oparciu o dane z poszczegoinych komérek organizacyjnych, rocznego planu pracy, informacii
potrocznej o stanie realizacji planu pracy oraz sprawozdania z realizacji planu pracy za rok poprzedni;
Prowadzenie spraw w zakresie szkolen i podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow WUP, w tym:

a) diagnozowanie potrzeb szkoleniowych,

b) opracowywanie planéw szkoleniowych zgodnie z wewnetrznymi regulacjami WUP,

c) organizowanie szkolen,

d) dokonywanie oceny szkolen;
Wdrazanie elektronicznego obiegu dokumentow oraz nadzor nad jego przestrzeganiem;
Koordynacja zarzadzania ryzykiem;
Koordynacja wdrazania kontroli zarzadczej;
Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych;
Organizowanie i prowadzenie sekretariatu WUP;
Organizowanie praktyk zawodowych i stazy;
Realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o jezyku migowym i innych Srodkach komunikowania sig;
Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o udostepnianiu informacji publicznej (w tym prowadzenie rejestru
wnioskow o udostepnienie informaciji publicznej);
Realizacja zadan wynikajacych z regulacji wewnetrznych w zakresie przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacii
i molestowaniu seksualnemu (w tym udziat w pracach zespolu wyjasniajacego skargi o mobbing / dyskryminacje
i molestowanie seksualne, dokumentowanie postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez zespot);
Realizacja zadan wynikajacych z ubiegania sie przez WUP o dofinansowanie w ramach Dziatania 3.2 LRPO;
Wspolpraca z zespotem wiasciwym ds. projektow wiasnych w zakresie nowych inicjatyw projektowych (udzielanie
informacji, pomoc w formulowaniu zapisow dotyczacych spraw organizacyjnych i kadrowych, przeprowadzanie
naboréw kadry do projektu);
Zadania wynikajace z przepisow wewnetrznych dotyczacych rozpatrywania skarg i wnioskoéw (w tym prowadzenie
rejestru wplywajacych skarg i wnioskow);
Aktualizacja Kodeksu etyki pracownikéw WUP oraz nadzér nad jego przestrzeganiem;
Realizacja zadan wynikajacych z zasad etatyzacji w WUP.

4. Do zadan Zespolu ds. Administracyjnych w szczegéInosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
9)
6)
7)
8)

9)

Administrowanie majatkiem WUP, w tym gospodarowanie lokalami bedacymi w uzytkowaniu WUP;

Prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym zabezpieczanie dokumentacji archiwalnej i aktualizacja zasobow
archiwalnych;

Planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych, modernizacji i remontow;

Obstuga porzadkowa i konserwacyjna WUP;

Organizacja i przygotowanie szkolen wewnetrznych od strony logistycznej;

Przygotowywanie planu zamowien publicznych wymagajacych i niewymagajacych zastosowania ustawy Prawo
zamawien publicznych;

Organizowanie i przygotowywanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych z zastosowaniem ustawy Prawo
zamowien publicznych;

Przygotowywanie postepowan oraz dokonywanie zakupow w celu realizacji zamoéwien publicznych niewymagajacych
zastosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

Monitorowanie zaméwien publicznych;

10) Prowadzenie spraw transportowych: wyjazdow samochodami stuzbowymi, dbato$¢ o stan techniczny oraz rozliczanie

paliwa i ubezpieczenie pojazdow;

11) Zabezpieczenie facznosci telefonicznej WUP i rozliczanie kosztow;

12) Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek oraz ich aktualizowanie;

13) Obsluga techniczna spotkan, konferencji, posiedzen organizowanych przez WUP;

14) Prowadzenie rejestru i gromadzenie umow zawieranych przez WUP dotyczacych techniczno — administracyjnego

funkcjonowania WUP;

16) Zabezpieczenie napraw i konserwacji urzadzen poligraficznych i sprzetu telekomunikacyjnego;



16) Prenumerata prasy i czasopism;
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia WUP;
18) Wyposazenie stanowisk pracy;
19) Prowadzenie ewidencji skiadnikow majatkowych WUP;
20) Przygotowanie skiadnikow majatku do spiséw inwentaryzacyjnych oraz spiséw z natury, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;
21) Wnioskowanie spraw z zakresu sprzedazy, oddania w najem, nieodplatnego przekazania lub likwidacji Srodkow
trwatych oraz przedmiotow nietrwatych WUP.
Do zadan Zespotu Informatyki w szczegolnosci nalezy:
1) Administrowanie i nadzor nad systemem komputerowym;
2) Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow komputerowych.

§22

Do zadan Zespolu ds. Finansowo - Ksiegowych nalezy peina obsluga finansowa WUP.

Do szczegolowych zadan Zespolu ds. Finansowo - Ksiegowych nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow, wydatkow budzetowych;

2) Prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku podlegajacego WUP, w tym $rodkow trwalych;

3) Prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw Funduszu Pracy, $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz $rodkow pozabudzetowych i innych funduszy celowych;

4) Prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

5) Naliczanie wynagrodzen z tytulu uméw o prace, umow zlecenia oraz uméw o dzieto;

6) Opracowanie i sporzadzenie projektu budzetu;

7) Sporzadzanie planéw finansowych;

8) Sporzadzenie sprawozdar budzetowych i finansowych z realizacji dochodow i wydatkow;

9) Prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo - PozZyczkowej;

10) Wspéidziatanie z Zaktadem Ubezpieczeri Spolecznych, Urzedem Skarbowym oraz instytucjami ubezpieczeniowymi;

11) Sporzadzanie sprawozdan dla Glownego Urzedu Statystycznego i innych instytucji w zakresie wykonywanych zadan;

12) Obstuga pogotowia kasowego WUP;

13) Kontrola formalno - rachunkowa otrzymywanych dowodéw ksiegowych w zakresie obstugi finansowej WUP;

14) Przestrzeganie terminow realizacji ptatnoSci.

Do zadan Zespolu ds. Obslugi Finansowej Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych nalezy ksiegowa

i kasowa obstuga FGSP.

Do szczegbtowych zadan Zespolu ds. Obslugi Finansowej Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych nalezy:

1) Opracowywanie dokumentacji zgodnie z zasadami okreslonymi w polityce rachunkowosci,

2) Ewidencjonowanie operacji finansowych wg jednolitego planu kont,

3) Przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiggowych,

4) Przygotowywanie dowodéw ksiegowych obrotu gotéwkowego i bezgotowkowego,

5) Ewidencjonowanie dowodow ksiggowych,

6) Sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotow i sald,

7) Sprawdzanie i zestawianie limitow oraz wydatkéw,

8) Sprawdzanie prawidlowosci przeptywu srodkow,

9) Sporzadzanie decyzji limitowych i weryfikowanie zapotrzebowan na wydatki,

10) Sporzadzanie planow i sprawozdawczosci finansowej,

11) Wyptacanie $wiadczen w sposob okreslony w przepisach wykonawczych,

12) Wykonywanie operacji kasowych,

13) Skladanie zapotrzebowania na $rodki Funduszu do MPIPS,

14) Nadzorowanie terminow spiat nalezno$ci - wystawianie not obcigzeniowych,

15) Obcigzanie odsetkami za przeterminowane splaty naleznosci,

16) Sporzadzanie informacji podatkowych dla wnioskodawcow i Urzedow Skarbowych,

17) Rozliczanie i przekazywanie do ZUS skfadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne wnioskodawcow,

18) Rozliczanie i przekazywanie do Urzedow Skarbowych zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych
wnioskodawcow,

19) Sprawdzanie wnioskéw | wykazow pod wzgledem rachunkowym,

20) Rozliczanie spfat naleznoci dokonywanych przez diuznikow Funduszu,

21) Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do wnioskodawcow i ZUS,

10



22) Monitorowanie realizacji wyznaczonych celow i zadan dla prawidlowego przebiegu kontroli zarzadczej.

§23

Do zadan Wydzialu Zarzadzania Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwoj w szczegoinosci nalezy:

1.

2.
3.
4

10.

1.
12.

13.

Okreslanie kryteriow wyboru projektow oraz sporzadzanie dokumentacji konkursowej,

Ocena wnioskéw o dofinansowanie skladanych w trybie pozakonkursowym;

Zawieranie umow o dofinansowanie projektu lub wydawanie decyzji o dofinansowaniu projektow;

Analiza zgtaszanych zmian do wnioskow o dofinansowanie, akceptacja zmian oraz przeprowadzanie procedury

wprowadzania zmian do wniosku o dofinansowanie;

Zapewnienie $rodkow na realizacje projektow, sporzadzanie harmonograméw wydatkow oraz sprawozdan finansowych

z realizacji Osi Priorytetowej;

Wystawianie na rzecz beneficjentow zlecen ptatnosci oraz dokonywanie wyplat dotacji celowej, w czesci odpowiadajacej

wkiadkowi krajowemu ze Srodkow budzetu paristwa;

Rozliczanie umdw o dofinansowanie projektow lub decyzji o dofinansowaniu projektu, na podstawie sktadanych wnioskow

o platnos¢;

Monitorowanie postepow realizacji uméw o dofinansowanie projektow lub decyzji o dofinansowaniu projektu;

Monitorowanie postepow w realizacji celéw Osi Priorytetowej, w tym skfadanie sprawozdan okresowych, rocznych

i koncowych;

Weryfikacja i poswiadczanie wydatkéw w ramach Osi Priorytetowej, w tym przygotowywanie deklaracii i poswiadczenia

wydatkow i przekazywanie ich do IZ;

Przekazywanie 1Z wszelkich informacji o procedurach i weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z rozliczaniem wydatkow;

Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki Pomocy Technicznej PO WER oraz rozliczanie tych $rodkow, zgodnie

z obowigzujacymi procedurami;

Kontynuacja zadan wynikajacych z obstugi finansowe] i monitorowania PO KL, w tym m.in.:

1) weryfikacja skiadanych przez beneficjentow wnioskow o ptatno$c¢ wraz z zatacznikami,

2) monitorowanie postepow realizacji uméw o dofinansowanie projektow lub decyzji o dofinansowaniu projektu,

3) ewidencja danych w systemie KSI SIMIK oraz PEFS,

4) zapewnienie $rodkéw na realizacje projektow, sporzadzanie harmonograméow wydatkow oraz sprawozdan finansowych
z realizacji VI Osi Priorytetowej PO KL,

5) wystawianie na rzecz beneficientow zlecen platnosci oraz dokonywanie wyplat dotacji celowej, w czesci
odpowiadajacej wkiadkowi krajowemu ze Srodkow budzetu panstwa,

6) monitorowanie postepow w realizacji celéw Osi Priorytetowej, w tym skladanie sprawozdan okresowych, rocznych
i koncowych.

§24

Do zadan Wydzialu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym w szczegdinosci nalezy:

1

2,
d.
4

o o

10.
i B

Zawieranie umow i decyzji o dofinansowanie projektu z beneficjentami i beneficjentami pozakonkursowymi;
Rozliczanie uméw z beneficjentami i beneficjentami pozakonkursowymi, w tym dokonywanie ptatnosci;
Przekazywanie w ramach wdrazanych Dziatan poSwiadczen i deklaracji wydatkow do Instytucji Zarzadzajacej;
Przekazywanie niezbednych informacji o przeprowadzonych weryfikacjach iprocedurach dotyczacych poniesionych
wydatkow dla potrzeb certyfikacji;
Monitorowanie postepow realizacji projektow przyjetych do dofinansowania, okreslonych w umowach o dofinansowanie;
Przygotowywanie prognoz wydatkéw w ramach wdrazanych Dziatan;
Przygotowywanie okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji wdrazanych Dziatan i przekazywanie ich do
Instytucji Zarzadzajgcej;
Realizacja zatozen okre$lonych w planie finansowym Pomocy Technicznej, a takZe sporzadzanie okresowych sprawozdan
i rozliczen $rodkow PT RPO, w czesci dotyczacej Instytucji Posredniczacej;
Osigganie celéw wdrazanych Dzialan okrelonych w dokumentach programowych na podstawie wskaznikéw produktu
i rezultatu;
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji powstate] w wyniku realizacji projektow;
Kontynuacja zadan Wydziatu wynikajaca z funkcjonowania WUP w systemie wdrazania PO KL - pelnienie roli IP2 dla
Priorytetu VI PO KL — zamykanie programu:
1) prowadzenie biezacego nadzoru nad realizowanymi projektami, w tym opiniowanie zmian i sporzgdzanie aneksow do
umow o dofinansowanie;

2) wprowadzanie danych o projektach do systemu informatycznego;
3) utrzymywanie biezacego kontaktu z beneficjentami i instytucjami zaangazowanymi w realizacjg PO KL,
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4) gromadzenie dokumentaciji w ramach PT PO KL,
5) wspdipraca z IP w zakresie sprawozdawczosci i rozliczen finansowych dziatan okreslonych w Rocznym Planie Dziatan

PT POKL;

6) prowadzenie Punktu Informacyjnego EFS w zakresie dziafafh wdrazanych przez Wojewddzki Urzad Pracy;
7) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji powstatej w wyniku realizacji projektow.

§25

Do zadan Wydziatu Kontroli i Windykacji nalezy w szczego6ino$ci planowanie, zarzadzanie procesem kontroli, wykrywanie
nieprawidtowosci, raportowanie o nieprawidlowosciach oraz odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi.

1. W Wydziale Kontroli i Windykacji funkcjonuja: Zespot ds. Kontroli oraz Zespdt ds. Nieprawidlowasci i Windykacji.

2. Do zadan Zespolu ds. Kontroli nalezy w szczegolnosSci:

1)

Sprawowanie kontroli nad realizacjg projektow, w tym:

e  sporzadzanie analiz ryzyka niepowodzenia realizacji projektow w ramach PO WER/RPO oraz wykorzystanie
ich wynikow,

e przygotowanie planéw kontroli,

s przeprowadzanie kontroli na miejscu i kontroli trwato$ci operacii i rezultatow w ramach realizowanych projektow,

e  komunikowanie wynikow kontroli w ramach postepowania kontrolnego (beneficientom, pozostatym komoérkom
IP),

e  sprawozdawczos¢ z przeprowadzonych kontroli, w tym ewidencjonowanie danych na temat przeprowadzonych
kontroli w systemie informatycznym SL 2014;

Rozliczanie kosztow kontroli w ramach PT PO WER/RPO;

Kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacq Instrukcjg Kancelaryjng, w tym

przechowywanie danych w systemie eDOK;

Uczestnictwo w kluczowych procesach wskazanych w Wytycznych dotyczacych PO WER/RPO w  zakresie

obowigzkow natozonych na WUP;

Realizacja zadan Wydzialu, wynikajaca z funkcjonowania WUP w systemie wdraZania Priorytetu VI PO KL, do czasu

zakonczenia dziafan zwigzanych z wdrazaniem i zamknigciem programu, w tym m.in. sprawowanie kontroli nad

realizacjg projektow i rozliczanie ich kosztéw, ewidencja danych w KSI SIMIK 07-13 oraz przechowywanie

i archiwizacja powstatej dokumentacji.

3. Do zadan Zespolu ds. Nieprawidtowosci i Windykaciji nalezy w szczegoInosci:

1)

3)

4)

Realizowanie zadan zwigzanych z nieprawidiowo$ciami i windykacjg w ramach PO WER/RPO, w tym:

e  prowadzenie rejestru nieprawidtowosci i raportowanie o nieprawidiowosciach,

e wspolpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi, analiza informacji i zalecen pokontrolnych oraz
monitorowanie usuwania ewentualnych uchybien/nieprawidiowosci w ramach,

e  udziat w kontrolach krzyzowych horyzontalnych, miedzyokresowych i programu,

e  prowadzenie we wspdipracy z Radca Prawnym WUP postgpowan administracyjnych i windykacyjnych z zakresu
administracji publicznej,

e wykonywanie czynnosci majacych na celu zgloszenie podmiotow podlegajacych wykluczeniu do rejestru
podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania $rodkéw przeznaczonych na realizacie programow
finansowanych z udziatem Srodkow europejskich,

e wykonywanie czynno$ci majacych na celu zglaszanie podejrzenia naruszenia dyscypliny finansow publicznych,

e  wspOlpraca w zakresie zwalczania naduzyc finansowych.

Kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacq Instrukcjg Kancelaryjng, w tym

przechowywanie danych w systemie eDOK;

Uczestnictwo w kluczowych procesach wskazanych w Wytycznych dotyczacych PO WER/RPO, w zakresie

obowiazkow natozonych na WUP;

Realizacja zadan Wydziatu, wynikajaca z funkcjonowania WUP w systemie wdrazania Priorytetu VI PO KL, do czasu

zakonczenia dzialan zwigzanych z wdrazaniem i zamknigciem programu, w tym m.in. prowadzenie rejestru

nieprawidtowosci i raportowanie o nieprawidtowosciach, wspélpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi, udziat

w kontrolach krzyzowych, prowadzenie postepowan administracyjnych i windykacyjnych z zakresu administracii

publicznej, wykonywanie czynnosci majacych na celu zgloszenie wyltaczenia podmiotow podlegajacych wpisowi do

rejestru podmiotéw wykluczonych, wykonywanie czynnosci majacych na celu zglaszanie podejrzenia naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych oraz przechowywanie i archiwizacja powstalej dokumentacji.
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§ 26

Do zadan Wydzialu Obstugi Programow Europejskich w szczegélnosci nalezy:

1

Opracowywanie, realizacja, rozliczanie i sprawozdawczo$¢ z realizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj oraz Regionalnego Programu Operacyjnego w zakresie realizowanym przez
WUP;

Gromadzenie i przekazywanie przelozonym informacji na temat moZliwosci ubiegania sig WUP o dofinansowanie

projektow wiasnych wspierajacych merytoryczng dziatalno$¢ WUP;

Opracowywanie, realizacja i rozliczanie projektéw wiasnych WUP w ramach programow unijnych, przy czym wykonywanie

tych zadan odbywa sie na zasadzie wspolpracy z komorkami merytorycznymi, wiasciwymi dla danego zadania. Odrgbnym

zarzadzeniem Dyrektora WUP w Zielonej Gérze okreslane sg zasady realizacji projektu, w tym zakres wspotdziatania

z innymi komorkami organizacyjnymi WUP zaangazowanymi w realizacjg projektu;

Obstuga prac Komisji Oceny Projektow dla Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj oraz Regionalnego

Programu Operacyjnego dzialajacej na podstawie odrgbnych regulamindw, do ktorej zadan w szczegolnosci nalezy:

1) poufne i bezstronne przeprowadzenie oceny formainej, merytorycznej lub formalno — merytorycznej wnioskow
o dofinansowanie projektow skiadanych w ramach procedury konkursowej;

2) przygotowywanie i oglaszanie list projektow ocenionych w ramach prac KOP, w tym projektow wybranych do
dofinansowania;

3) przygotowywanie i wysytanie do wnioskodawcow informacji o wynikach oceny formalnej, merytorycznej lub formaino -
merytorycznej wnioskéw o dofinansowane projektow;

4) poufne i bezstronne przeprowadzenie negocjacji wnioskéw o dofinansowanie projektow;

5) poufne i bezstronne przeprowadzenie procedury odwotawczej, w tym: ocena ziozonych przez wnioskodawcow
protestéw od oceny merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektow, informowanie wnioskodawcow o wynikach
przeprowadzonej procedury odwotawczej;

6) poufne i bezstronne przeprowadzenie ponownej oceny merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektow w wyniku
pozytywnego rozpatrzenia $rodka odwolawczego przewidzianego w procedurze oceny wnioskow,

7) przeprowadzanie naboru, wspdipraca oraz rozliczanie ekspertow wchodzacych w skiad Komisji Oceny Projektow.

§27

W Oddziale Zamiejscowym w Gorzowie Wielkopolskim funkcjonuja; CIIPKZ w Gorzowie Wielkopolskim oraz Zespot

ds. Obstugi Rynku Pracy.

Do zadah Oddzialu Zamiejscowego w Gorzowie Wielkopolskim, realizowanych w ramach CliPKZ w Gorzowie

Wielkopolskim, w szczegdlnosci nalezy:

1) Realizowanie zadan merytorycznych przypisanych CIiPKZ okreslonych w ustawie o promoci zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzeniu regulujgcym szczegélowe warunki realizacji oraz tryb i sposoby
prowadzenia uslug rynku pracy;

2) Prowadzenie sekretariatu partnerstwa lokalnego na rzecz ekonomii spoleczne.

Do zadan Oddzialu Zamiejscowego w Gorzowie Wielkopolskim realizowanych w ramach Zespotu ds. Obstugi Rynku

Pracy, w szczegdIno$ci nalezy:

1) Realizowanie zadan (zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzeniem
dotyczacym szczegolowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy), wynikajacych
z prawa swobodnego przeplywu pracownikow miedzy parfistwami Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
w szczegoInosci przez:

a) wspieranie, koordynowanie i realizacje zadan sieci EURES na terenie wojewodztwa we wspdipracy z ministrem
wlasciwym do spraw pracy, samorzgdami powiatowymi, zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

b) realizowanie zadan zwiazanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie dziatania tych
partnerstw.

2) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego panstw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w szczegolnoci:

a) realizacja zadan wynikajacych z pelnienia przez WUP funkcji instytucji wiasciwej,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych o wydanie odpowiednich dokumentow w sprawach
$wiadczen z tytulu bezrobocia,

c) wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen z tytulu bezrobocia.

3) Realizowanie zadan wynikajacych z umoéw migdzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi w zakresie kierowania polskich obywateli do pracy za granica u pracodawcow zagranicznych;

4) Wspoldziatanie w rozpowszechnianiu informacji o wojewodzkim rynku pracy;

13



%,

5) Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow w odpowiedzi na konkursy oglaszane w ramach PO
WER oraz RPO.

§28

Do zadan Wydziafu Rynku Pracy w szczegoinosci nalezy:

1) Realizacja zadan z zakresu regionalnych strategii promociji zatrudnienia;

2) Koordynacja przygotowywania lubuskich planéw dziatan na rzecz zatrudnienia oraz ich monitoring;

3) Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym (KFS), w szczegdlnosci podziat srodkow KFS
pomiedzy powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem priorytetow okreslonych przez ministra wiasciwego do spraw
pracy, w porozumieniu z Radg Rynku Pracy;

4) Wspoldziatanie z wojewodzkq rada rynku pracy (WRRP) w okreslaniu i realizacji regionalnej polityki rynku pracy
i rozwoju zasobdw ludzkich oraz obstuga kancelaryjna WRRP;

5) Podzial posiadanych $rodkéw Funduszu Pracy na dziatania na rzecz promociji zatrudnienia, rozwoju zasobow ludzkich
i aktywizacji bezrobotnych;

6) Opracowywanie kryteriow i algorytmu podzialu $rodkéw Funduszu Pracy dla samorzadow powiatow na realizacje
programéw promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz innych fakultatywnych
zadan realizowanych przez powiaty;

7) Wykonywanie zadan z zakresu koordynowania na terenie wojewodziwa realizacji programow aktywizacji zawodowej
finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy, pozostajacej w dyspozycji ministra wiasciwego do spraw pracy;

8) Wykonywanie zadan z zakresu przekazywania $rodkéw Funduszu Pracy dla samorzgdéw powiatow na finansowanie
kosztow nagrod oraz sktadek na ubezpieczenia spoleczne pracownikéw powiatowych urzgdow pracy;

9) Inicjowanie programow regionalnych i ich realizowanie w porozumieniu z powiatowymi urzgdami pracy;

10) Wykonywanie zadan z zakresu inicjowania i realizowania projektow pilotazowych;

11) Wspodlpraca na terenie wojewodztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie organizacji szkolef, przygotowania
zawodowego dorostych i stazy, w szczegolnosci:

a) badanie popytu na kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe na wojewddzkim rynku pracy | upowszechnianie wynikow
tych badan,

b) wspieranie metodyczne dzialan powiatowych urzedéw pracy w zakresie organizacji szkolen, przygotowania
zawodowego dorostych i stazy,

c) prowadzenie dialogu spolecznego w zakresie polityki zatrudnienia i ksztalcenia ustawicznego, w tym poprzez
prowadzenie sekretariatu partnerstwa lokalnego na rzecz ksztatcenia ustawicznego,

d) popularyzacje idei uczenia sig przez cale zycie i upowszechnianie dobrych praktyk w zakresie organizacji szkolen,
przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

e) prowadzenie analiz skutecznoéci oddziatywania na rynek pracy szkolen, przygotowania zawodowego dorosfych
i stazy oraz upowszechnianie wynikow tych analiz;

12) Wspéldziatanie z wiasciwymi organami o$wiatowymi, szkotami i szkotami wyzszymi w harmonizowaniu ksztaicenia
i szkolenia zawodowego z potrzebami rynku pracy;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykazem zawodow, w ktérych za przygotowanie zawodowe miodocianych
pracownikow moze by¢ dokonywana refundacja;

14) Monitorowanie sytuacji w zakresie planowanych i realizowanych w wojewodztwie zwolnien pracownikow z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy;

15) Realizacja ,Programu badan statystycznych statystyki publicznej" w czgsci dotyczacej obowiazkow sprawozdawczych
powiatowych i wojewodzkiego rynku pracy,

16) Opracowywanie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych
oraz badanie zapotrzebowania na prace w celu podniesienia efektywno$ci prowadzonych dziatan na rzecz wzrostu
i promocji zatrudnienia;

17) Opracowywanie diagnoz, analiz i ocen dotyczacych problematyki bezrobocia, zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu w wojewddztwie, w tym w wybranych segmentach wojewodzkiego rynku pracy;

18) Inicjowanie i wspolpraca przy realizacji badan regionalnego rynku pracy, w tym prowadzenie sekretariatu partnerstwa
lokalnego na rzecz badan rynku pracy;

19) Opracowywanie meldunkow i cyklicznych standardowych informacji dotyczacych skali bezrobocia w wojewodztwie
oraz tendencji i zjawisk na wojewddzkim rynku pracy;

20) Wspoldziatanie w rozpowszechnianiu informacji 0 wojewodzkim rynku pracy.

2. W ramach Wydziatu Rynku Pracy funkcjonuja; Zespot Programéw Rynku Pracy oraz Obserwatorium Rynku Pracy.
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§29

Do zadan Wydziatu Obstugi Klienta w szczegéinoSci nalezy:

1) Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego panstw Europejskiego
Obszaru Gospodarczego oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy migdzynarodowe
0 zabezpieczeniu spotecznym w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w szczegdInosci:

a) wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia przez WUP funkcji instytucji wiasciwej,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych o wydanie odpowiednich dokumentow w sprawach
$wiadczen z tytulu bezrobocia,

c¢) wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen z tytulu bezrobocia;

2) Wydawanie dokumentéw dotyczacych zatrudnienia obywateli polskich w bylej NRD i Czechostowacji na podstawie
umow i porozumien migdzynarodowych obowigzujacych przed 1 grudnia 1991r.;

3) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o stuzbie zastepczej;

4) Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw miedzy panstwami Europejskiego
Obszaru Gospodarczego, w szczegolnosci przez:

a) wspieranie i realizacje zadan sieci EURES, w tym koordynowanie realizacji tych dziatan przez urzedy pracy na
terenie wojewodztwa, we wspolpracy z ministerstwem wiasciwym ds. pracy, samorzadami powiatowymi oraz
innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziafan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwiazanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie dziatania tych
partnerstw;

5) Realizowanie zadan zwiazanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikéw wynikajacych z odrebnych przepisow,
umoéw miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,

6) Realizowanie dzialan w zakresie posrednictwa pracy o zasiggu ponadpowiatowym i we wspblpracy z wiasciwymi
powiatowymi urzedami pracy;

7) Prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestru agencii
zatrudnienia;

8) Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania warunkéw prowadzenia dziatalno$ci agenciji zatrudnienia okreslonych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

9) Zlecanie dziatan aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia;

10) Realizacja zadan z zakresu wydawania za$wiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj dzialalnoSci
wykonywanej na terenie Rzeczpospolitej Polskiej przez obywateli paristw czionkowskich Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktérzy zamierzajg podjac lub wykonywac dzialalno$¢ na
terenie innego niz Rzeczpospolita Polska parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym.

W ramach Wydzialu Obstugi Klienta funkcjonuja; Zespét ds. Koordynacji Zabezpieczen Spolecznych, Zespot ds.

Posrednictwa Pracy i EURES oraz Zespot ds. Obstugi Klienta Instytucjonalnego.

§30
Do zadan Wydzialu ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych nalezy realizacja zadan wynikajacych
z ustawy z dnia 13 lipca 2006r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyplacalnosci pracodawcy (jt. Dz.U.
z 2014r., poz. 272 z pozn. zm.) i innych ustaw nakladajacych zadania na Fundusz oraz udzielanie pomocy prawnej
w zakresie realizacji zadan przypisanych wydziatowi.
W ramach Wydzialu ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych funkcjonuja; Zespot ds. Obstugi Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Zespdt Radcoéw Prawnych ds. Obstugi Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych.
Do zadan Zespolu ds. Obstugi Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych w szczegdlnosci nalezy:
1)  rejestracja wykazow zbiorczych i uzupeiniajacych oraz indywidualnych wnioskow o wyplate Swiadczen ze Srodkow
FGSP,
2) kontrola danych i uzupelnianie wymaganych informacji koniecznych do rozpatrzenia wnioskow i wykazow,
3) ustalanie celowosci wydatkow,
4)  opracowanie wnioskow i wykazow od strony merytorycznej i rachunkowej,
5)  powiadamianie wnioskodawcow o przyznaniu badz odmowie wyptaty Swiadczen,
6) zawiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora lub innej osoby sprawujacej zarzad majatkiem pracodawcy
o wyplacie $wiadczen na podstawie wniosku indywidualnego,
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7)  kontrolowanie rozliczania wyplat $wiadczen dokonywanych przez pracodawcow,

8) prowadzenie rejestrow wyplat oraz odméw wyptat Swiadczen ze Srodkow Funduszu,

9) realizacja zadan FGSP w kontekécie postanowien ustawy z dnia 16 wrzesnia 2011r. o szczegéinych rozwigzaniach
zwigzanych z usuwaniem skutkow powodzi (Dz.U. z 2011r., Nr 234, poz. 1385 z pozn. zm.),

10) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie wyplaty Swiadczen z Funduszu oraz udzielania
i monitorowania pomocy publicznej,

11) wzywanie diuznikéw do zwrotu wyptaconych $wiadczen,

12) zglaszanie wierzytelnosci Funduszu,

13) przygotowywanie dokumentacji do sporzadzenia pow6dztw oraz wnioskow egzekucyjnych,

14) nadzor nad przebiegiem procesu windykacji naleznosci,

15) pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentow oraz informacji o diuzniku i stanie jego majatku,

16) przygotowywanie wnioskow oraz prowadzenie ich ewidencji w sprawach, o ktérych mowa w art. 23 ustawy z dnia
13 lipca 2006r. 0 ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalno$ci pracodawcy (j.t. Dz.U. z 2014r., poz.
272 z pozn. zm.),

17) prowadzenie repertorium spraw sadowych i egzekucyjnych,

18) prowadzenie ewidencii dluznikow,

19) prowadzenie rejestru zabezpieczen,

20) sporzadzanie sprawozdawczosci przypisanej FGSP,

21) opracowywanie okresowych informacji i analiz,

22) monitorowanie realizacji wyznaczonych celow i zadan dla prawidiowego przebiegu kontroli zarzadczej,

23) rejestracja i rozpatrywanie wnioskow i wykazow o przyznanie i wyplatg $wiadczen ma rzecz ochrony miejsc pracy
oraz realizacja pozostalych zadan okreSlonych ustawa z dnia 11 pazdziemika 2013r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy (Dz.U. z 2013r,, poz. 1291),

24) rejestracja i rozpatrywanie wnioskow i wykazéw o udzielenie nieoprocentowanej pozyczki pracodawcom, ktorzy na
skutek powodzi przejsciowo zaprzestali prowadzenia dziatainosci gospodarczej lub istotnie jg ograniczyli oraz
realizacja pozostalych zadan przypisanych FGSP ustawa z dnia 16 wrzesnia 2011r. o szczegolnych rozwiazaniach
zwigzanych z usuwaniem skutkow powodzi (Dz.U. z 2011r., Nr 234, poz. 1385 z pozn. zm.).

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych ds. Obslugi Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych nalezy pomoc
prawna w zakresie stosowania przepisow prawnych zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie
roszcze pracowniczych w razie niewyplacalnosci pracodawcy (j.t. Dz.U. z 2014r., poz. 272 z p6zn. zm ) i innych ustaw
nakladajacych na FGSP zadania (w tym weryfikowanie pod wzgledem formalno — prawnym wnioskow i wykazow,
wydawanie opinii do wnioskéw kierowanych do dysponenta FGSP na podstawie art. 23 ustawy o ochronie roszczen
pracowniczych w razie niewyplacalnosci pracodawcy), a takze wystgpowanie w ramach peinomocnictwa
w postepowaniach sadowych, egzekucyjnych i zabezpieczajacych.

§ 31

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Zielonej Gorze peini funkcjg koordynujgcq prace Centrow na

terenie wojewddztwa lubuskiego oraz realizuje zadania merytoryczne przypisane CliPKZ okreslone w ustawie o promacji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzeniu regulujacym szczegblowe warunki realizacji oraz tryb

i sposoby prowadzenia ustug rynku pracy

Do zadan CliPKZ w Zielonej Gorze nalezy w szczegolnosci:

1) Swiadczenie poradnictwa zawodowego oraz jego koordynowanie w publicznych stuzbach zatrudnienia;

2) We wspolpracy z powiatowymi urzedami pracy - opracowywanie, aktualizacja i upowszechnianie informacj
zawodowych, w szczegélnosci w powiatowych urzedach pracy na terenie wojewddztwa;

3) Wspomaganie powiatowych urzedow pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego przez $wiadczenie
wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujacych pracy,
w tym $wiadczenie ustug poradnictwa na odleglo$¢ z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;

4) Swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcow oraz ich pracownikow, wspomagajac powiatowe urzedy
pracy w tym zakresie;

5) Udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie i wiadczonej przez publiczne stuzby
zatrudnienia;

6) Opracowywanie i aktualizacja informacji zawodowych oraz innych zasobow informacji pomocnych w aktywnym
poszukiwaniu pracy o charakterze ogdlnokrajowym wynikajacych z porozumienia zawartego z ministrem wiasciwym
ds. pracy;



7) We wspolpracy z akademickimi biurami karier - opracowywanie, aktualizacja i upowszechnianie informaci
zawodowych, w szczegoinosci w akademickich biurach karier i powiatowych urzgdach pracy na terenie wojewodztwa;

8) Opracowywanie kierunkow i planow dzialafh we wspolpracy z innymi centrami;

9) Sporzadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci centrow w wojewodztwie;

10) Koordynowanie dziatan centrow w wojewddztwie w zakresie prowadzonej dokumentacji opracowywania,
aktualizowania i upowszechniania zasobéw informacji; przygotowania i upowszechniania wykazu porad grupowych
oraz promowania poradnictwa zawodowego;

11) Prowadzenie sekretariatu partnerstwa lokalnego na rzecz poradnictwa zawodowego;

12) Wspdipraca ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentow, absolwentow i doktorantow szkol wyzszych
w wejsciu na rynek pracy;

13) Prowadzenie Rejestru Instytucji Szkoleniowych i analiz ich oferty szkoleniowej oraz udostgpnianie informacji o te]
ofercie;

14) Organizowanie szkolen pracownikow wojewddzkiego i powiatowych urzedow pracy;

15)Realizacja dzialan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie usiug rynku pracy dla pracownikow
wojewodzkiego i powiatowych urzedow pracy.

§32

Osrodek Wsparcia Ekonomii Spolecznej w Zielonej Gorze i Gorzowie Wielkopolskim realizuje zadania merytoryczne,

przypisane OWES, w oparciu o Rekomendacje Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie standardéw dziatania

Osrodkéw Wsparcia Ekonomii Spoleczne] wramach Priorytetu VIl Promocja integracji spotecznej, Dzialanie 7.2.

Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora ekonomii spolecznej, Poddziatanie 7.2.2 Wsparcie ekonomii

spolecznej Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, ktorych giéwnym celem jest wzmocnienie sektora ekonomii spoleczne]

w wojewadztwie lubuskim.

Do zadan OWES w Zielonej Gorze i Gorzowie Wielkopolskim nalezy w szczegoIno$ci:

1) Wzmocnienie wspolpracy sektorowej na rzecz budowania systemu wsparcia dla istniejacych i powstajacych
podmiotéw ekonomii spolecznej;

2) Zwiekszenie dostepnosci do ustug prawnych, ksiegowych, marketingowych, doradztwa biznesowego Swiadczonych na
rzecz podmiotow ekonomii spolecznej oraz dostepnosci doradztwa dla podmiotow ekonomii spolecznej i 0sob
zainteresowanych dziatalnoscig w sektorze ekonomii spotecznej;

3) Wypracowanie rozwigzan diugookresowych zrodet finansowania spotdzielni socjalnych poprzez doradztwo biznesowe
dla tych spotdzielni;

4) Podniesienie poziomu wiedzy i umiejgtnosci z zakresu ekonomii spotecznej poprzez realizacjg szkolen;

5) Promocja ekonomii spolecznej oraz podniesienie $wiadomosci spolecznej w zakresie mozliwoSci rozwigzywania
probleméw za pomoca narzedzi ekonomii spoleczne;.

OWES w Zielonej Gorze swym zasiegiem obejmuje powiaty: zielonogérski grodzki, zielonogorski ziemski, $wiebodzinski,

kro$nienski, zarski, zaganski, wschowski i nowosolski.

OWES w Gorzowie Wielkopolskim swym zasiegiem obejmuje powiaty: gorzowski grodzki, gorzowski ziemski,

migdzyrzecki, stubicki, strzelecko — drezdenecki, sulecifiski.

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§33
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pienigznych pozostajacych w dyspozycii
WUP, podpisuja; Dyrektor WUP lub inne upowaznione osoby.
Dyrektor WUP podpisuje dokumenty i inne pisma zgodnie z przydzielonymi przez odrgbne przepisy kompetencjami,
wlasciwoscig rzeczowa i miejscowq oraz udzielonymi pefnomocnictwami.
Wicedyrektor WUP podpisuje dokumenty i inne pisma w ramach powierzonych zadaf i udzielonych upowaznien przez
Dyrektora WUP.
Kierownicy komorek organizacyjnych WUP podpisujq pisma okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci lub
w imiennych upowaznieniach.
Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone sg odrgbna instrukcja.
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Rozdziat vV
Organizacja pracy WUP

§ 34
Rozklad czasu pracy pracownikow WUP oraz organizacje i dyscypling pracy okre$la Regulamin pracy wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora WUP.

Rozdziat VI
Postanowienie koncowe

§35
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga Dyrektor WUP.

§ 36
Sprawy nieujete szczegolowo w niniejszym regulaminie beda ustalone w formie odrgbnych zarzadzen wewngtrznych Dyrektora
WUP.

§37
Integralng cze$cia Regulaminu Organizacyjnego jest Schemat Organizacyjny WUP stanowigcy zafacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu oraz Schemat struktury OWES stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§38
1. Przepisy wewnetrzne obowigzujgce w WUP wydane na podstawie dotychczas obowigzujgcego Regulaminu
Organizacyjnego pozostaja w mocy w takim zakresie, w jakim nie sa sprzeczne z niniejszym Regulaminem.
2. W terminie 30 dni od wprowadzenia Regulaminu wiasciwe komérki opracujq w ramach swoich wiasciwosci propozycje
wiaéciwych przepisow w formie tekstow jednolitych, jezeli ich zmiana jest podyktowana treécig niniejszego Regulaminu.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Wojewodzkiego Urzgdu Przcz w Zielonej Gorze
z dnia ‘z-w- ..... !J. ....................

Wicedyrektor ds. Rynku Pracy Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich

i Doradztwa Zawodowego

i

KI\/ I g

Kierownik OWES > Wydziat EW (koordynator projektu)
|7‘;

I |
] L
‘T\\' S/

Pracownicy OWES

Wspolpraca pomiedzy beneficientem projektu a Wicedyrektorem ds. Rynku Pracy i Doradztwa
Zawodowego

:> Nadzér nad realizacjg projektu
A ‘> Wspotpraca oraz nadzor nad realizacjg projektu

Nadzor nad realizacjg zadan merytorycznych w ramach OWES



